
ƒn tÜ®ng tÓtResume và trang ÇÀu thÜ Çã trình bày kÏ næng cûa quš vÎ trên 
giÃy. Bây gi© quš vÎ phäi qua ki‹m tra tr¿c diŒn - phÕng vÃn v§i 
chû nhân cûa nÖi xin vào làm. ChuÄn bÎ chính mình nhÜ th‰ 
nào? Có th‹ nói gì Ç‹ thuy‰t phøc ngÜ©i phÕng vÃn r¢ng mình là 
ngÜ©i thích h®p cho công viŒc?

ñó là m¶t vài câu hÕi quš vÎ phäi giäi Çáp khi ti‰n bÜ§c trên 
quãng ÇÜ©ng tìm viŒc låi. T© thông tin này phác thäo m¶t sÓ g®i 
š chung dùng tåo Ãn tÜ®ng tuyŒt v©i ban ÇÀu - tØ viŒc tìm hi‹u 
vŠ hãng Ç‰n ti‰p thÎ kÏ næng.

Tìm Hi‹u vŠ Hãng

Khi ÇÜ®c m©i Ç‰n phÕng vÃn, Üu tiên trÜ§c h‰t cûa quš vÎ phäi 
là tìm hi‹u thêm vŠ hãng. Cách thuÆn tiŒn Ç‹ có ÇÜ®c thông tin 
Çáng giá: chÌ cÀn g†i Ç‰n hãng và xin thông tin. Nên yêu cÀu 
cung cÃp báo cáo thÜ©ng niên ho¥c tài liŒu quäng cáo khác cho 
bi‰t thông tin vŠ dÎch vø ho¥c sän phÄm ch‰ tåo, thành phÀn 
dân sÓ nh¡m Ç‰n, ngân sách hàng næm và nh»ng sÓ liŒu thÓng 
kê quan tr†ng khác. Qua viŒc tìm hi‹u chút ít vŠ væn hóa hãng, 
quš vÎ së hi‹u rõ chû nhân cÀn nhÃt nh»ng kÏ næng và kinh 
nghiŒm gì.

Tåo ƒn TÜ®ng TuyŒt V©i Ban ñÀu
C¶ng v§i viŒc lÃy thông tin nhÜ vÆy, sau Çây là m¶t sÓ 
ÇiŠu t°ng quát nên làm và không nên làm vào ngày 
phÕng vÃn. Nên theo Çúng Ç‹ qua m¥t ngÜ©i xin viŒc 
khác!

➜ ñi m¶t mình và Ç‰n s§m ít nhÃt næm phút.
➜ MÌm cÜ©i và lÎch s¿ v§i m†i ngÜ©i mình g¥p.
➜ Không hút thuÓc ho¥c nhai kËo cao su.
➜ Mang theo m†i giÃy phép ho¥c chÙng nhÆn liên 

quan Ç‰n nghŠ nghiŒp.
➜ Mang thêm bän sao resume, giÃy gi§i thiŒu và thÜ 

ti‰n co Ç‹ trao cho ngÜ©i phÕng vÃn n‰u có yêu 
cÀu.

➜ CÀn phäi trình bày ÇÀy Çû vŠ khä næng và chÌ rõ s¿ 
liên quan gi»a kÏ næng cûa mình v§i yêu cÀu công 
viŒc.

➜ Nên låc quan và t¿ tin nhÜng không kiêu ngåo.
➜ Trä l©i câu hÕi ÇÀy Çû và chính xác, ÇØng nói dông 

dài.
➜ Nhìn th£ng vào ngÜ©i phÕng vÃn.
➜ ñØng bàn thäo nh»ng vÃn ÇŠ cá nhân
➜ Chú š ÇØng bi‹u l¶ thái Ç¶ lo l¡ng nhÜ c¡n móng tay 

hay cÜ©i khúc khích.
➜ Bày tÕ mong muÓn làm viŒc và s¿ quan tâm cûa 

mình Ç‰n hãng.
➜ Nêu th¡c m¡c vŠ hãng nh¢m cûng cÓ s¿ quan tâm 

cûa mình nÖi ngÜ©i phÕng vÃn.
➜ Xin phép ÇÜ®c g†i låi hÕi thæm k‰t quä phÕng vÃn.
➜ Cäm Ön ngÜ©i phÕng vÃn Çã dành th©i gi© ti‰p 

mình.

Tìm ViŒc Làm Mong MuÓn - 
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Landing the Job You Want - Interviewing

Chöông trình/haõng thueâ möôùn coâng baèng. Caùc dòch vuï vaø hoã trôï phuï 
troäi cho nhöõng ngöôøi taøn taät ñeàu coù saün neáu yeâu caàu. Daønh cho bò laõng 
tai/khieám khuyeát aâm ngöõ (TDD/TTY) 1/800/439-2370 - Ñieän thoaïi baèng 
lôøi (Voice) 1-800-439-0183



Luôn luôn ti‰p nÓi phÕng vÃn b¢ng thÜ cäm tå 
chánh thÙc. ThÜ này có th‹ là ÇiŠu thi‰t y‰u Ç‹ 
có viŒc làm, vì vÆy nên th¿c hiŒn cho tÓt. CÀn 
nh¡c Ç‰n vÎ trí Çã bàn thäo và lÆp låi khä næng 
cûa mình - nhÃn månh s¿ nhiŒt tình cûa mình v§i 
hãng. K‰t thúc thÜ b¢ng l©i cäm tå ngÜ©i phÕng 
vÃn m¶t lÀn n»a Çã dành th©i gian cân nh¡c vŠ 
mình (Xem mÅu thÜ dÜ§i Çây).
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Th¿c Hành Trä L©i PhÕng VÃn

Cùng v§i viŒc theo Çúng nh»ng g®i š chung liŒt kê bên 
trên, s¿ thành công khi phÕng vÃn tìm viŒc còn tùy vào 
l©i Çáp cûa quš vÎ cho hàng loåt câu hÕi. Nh»ng câu hÕi 
này có th‹ thu¶c lãnh v¿c tØ lš lÎch và h†c vÃn sÖ khai 
Ç‰n hiŒu quä cá nhân và kÏ næng quän lš. Dù câu hÕi là 
gì thì quš vÎ cÛng phäi ÇiŠu chÌnh l©i Çáp nh¢m truyŠn Çåt 
thông tin giúp qua m¥t ngÜ©i xin viŒc khác.

Sau Çây là m¶t sÓ câu hÕi thÜ©ng Ç¥t ra, và cÀn chuÄn bÎ 
trÜ§c l©i Çáp h»u hiŒu:

Hãy cho tôi bi‰t Çôi ÇiŠu vŠ quš vÎ.

Sa Çoän cûa quš vÎ là gì?

Quš vÎ bi‰t gì vŠ hãng cûa chúng tôi?

Tåi sao quš vÎ muÓn làm viŒc cho chúng tôi?

MÙc lÜÖng yêu cÀu cûa quš vÎ là bao nhiêu?

Tåi sao tôi phäi thuê quš vÎ?

Quš vÎ có th¡c m¡c nào muÓn hÕi tôi không?

Company Name
Address
Date

Dear Ms. Smith

It was a pleasure to meet with you last Tuesday.
Our discussion about the qualifications for the Cus-
tomer Service Representative position only served to 
convince me further that I am right for this job. The 
people and the environment at your company were 
so welcoming and friendly, I could imagine myself as 
part of your team. I hope you can too.

Once again, thanks for your time and consideration. 
If you have any questions, feel free to call me at any 
time.

 Sincerely,

 John Richards

ñánh Giá HiŒu Quä cûa Mình
Khi cu¶c phÕng vÃn k‰t thúc, quš vÎ nên lÜ®ng ÇÎnh 
Ãn tÜ®ng cûa mình ÇÓi v§i chû nhân b¢ng cách xem 
låi danh sách ki‹m tra sau Çây:

➜ Quš vÎ có Ç‰n Çúng gi©?
➜ Quš vÎ có t¿ gi§i thiŒu mình cho ngÜ©i phÕng vÃn?
➜ Quš vÎ có cùng v§i ngÜ©i phÕng vÃn xem lÜ§t qua 

bän resume không?
➜ NgÜ©i này có bàn thäo ÇiŠu gì vŠ lš lÎch cá nhân 

cûa quš vÎ không? N‰u có thì là gì?
➜ Chû nhân có nói gì vŠ bÃt cÙ kÏ næng nào cûa quš 

vÎ không? N‰u có thì nói gì?
➜ ƒn tÜ®ng chung cûa ngÜ©i phÕng vÃn ÇÓi v§i 

resume cûa quš vÎ là gì?
➜ NgÜ©i phÕng vÃn có bàn thäo bÃt cÙ r¡c rÓi Ç¥c 

biŒt nào quš vÎ có th‹ có không? N‰u có thì bàn 
thäo ÇiŠu gì?

➜ Quš vÎ có nhìn vào ngÜ©i phÕng vÃn khi nói chuyŒn 
không?

➜ Quš vÎ có nh¡c Ç‰n cách mình ÇÜ®c gi§i thiŒu Ç‰n 
hãng này không?

➜ Quš vÎ có bày tÕ mong muÓn làm viŒc và s¿ quan 
tâm Ç‰n hãng không?

➜  N‰u cäm thÃy ch¡c ch¡n mình không ÇÜ®c nhÆn 
vào làm tåi nÖi Çã phÕng vÃn, quš vÎ có hÕi vŠ 
công viŒc khác không? Nh»ng công viŒc nào?

➜ Có phäi viŒc làm khi‰m nhiŒm hay tåm th©i là m¶t 
l¿a ch†n?

➜ Chû nhân có vÈ không thích ÇiŠu gì chæng? N‰u 
có thì là gì?

➜ ñiŠu gì ÇÜ®c bàn thäo nhiŠu nhÃt?
➜ NgÜ©i phÕng vÃn có vÈ Ç¥c biŒt quan tâm Ç‰n ÇiŠu 

gì?
➜ Quš vÎ nói së g†i låi vào lúc nào?

Quy‰t Tâm

T¿ gi§i thiŒu thÆt h»u hiŒu khi phÕng vÃn là ÇiŠu 
thi‰t y‰u Ç‹ tìm viŒc. Tuy nhiên, gi» vÈ låc quan 
cÛng không kém quan tr†ng. Tùy vào hoàn cänh, 
có th‹ quš vÎ không tìm ÇÜ®c viŒc sau khi phÕng 
vÃn tåi nhiŠu nÖi, nhÜng ÇØng chán nän. Hãy xem 
nh»ng lÀn phÕng vÃn không thành công là kinh 
nghiŒm h†c hÕi và ti‰p tøc tìm viŒc. Job Search 
Journal (NhÆt Kš Tìm ViŒc) và nh»ng Ãn phÄm 
khác cûa DCS có s¤n tåi Trung Tâm NghŠ NghiŒp 
ñÀy ñû (One-Stop Career Center) này. Nên hÕi vŠ 
nh»ng h¶i thäo hiŒn có nh¢m giúp mình th¿c hành 
kÏ næng ÇÓi Çáp khi phÕng vÃn.
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